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ABSTRAK 
 
PENTINGNYA KOMUNIKASI BAGI SEORANG SEKRETARIS 
 
Oleh : 
 
Guntira Erent Dzulqi Pangerty 
11411134015 
 
Penelitian ini bertujuan untuk membahas: (1) Etika komunikasi bagi 
seorang sekretaris, (2) Teknik berkomunikasi primer (langsung) bagi seorang 
sekretaris, (3) Teknik berkomunikasi sekunder (tidak langsung) bagi seorang 
sekretaris. 
Pembahasan permasalahan pada Tugas Akhir ini dilakukan dengan  
metode deduktif, artinya pemecahan masalahdengan cara menulis topik-topik 
pembahasan yang digambarkan secara umum kemudian ditarik kesimpulan secara 
khusus. Masalah yang dikaji dalam Tugas Akhir ini diambil berdasarkan alasan 
bahwa seorang sekretaris harus menguasai etika dan teknik dalam berkomunikasi 
sehingga apa yang disampaikan oleh seorang sekretaris dapat dimengerti dan 
dipahami dengan baik oleh pimpinan maupun pihak lainnya. Kajian pustaka 
dilakukan dengan cara membaca buku referensi atau informasi yang lengkap, 
yang berhubungan dengan permasalahan yang dibahas. 
Hasil pembahasan menjelaskan bahwa (1) Etika komunikasi bagi seorang 
sekretaris meliputi: respect, emphaty, audible, clarty dan humble;(2) Teknik 
berkomunikasi primer (langsung) yang harus dikuasai oleh seorang sekretaris 
terdiri dari: (a) Teknik berbicara, (b)Teknik membuka pintu komunikasi, 
(c)Teknik bertanya, (d) Teknik berdiskusi,(e) Teknik presentasi, (f)Teknik 
bernegosiasi, (3) Teknik berkomunikasi sekunder (tidak langsung) yang harus 
dikuasai seorang sekretaris terdiri dari: (a) Teknik bertelepon,(b) Teknik surat 
menyurat,(c) Teknik menulis e-mail. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Manusia merupakan makhluk sosial yang tidak dapat hidup sendiri 
atau makhluk yang selalu hidup bermasyarakat. Sebagai makhluk sosial, 
seorang manusia selalu berhubungan satu dengan yan lain untuk melakukan 
berbagai hal. Misalnya, melakukan hubungan kerja sama, belajar, berjualan 
dan sebagainya. Setiap melakukan aktivitas ini manusia tentu 
berkomunikasi.Jadi setiap manusia senantiasa melakukan komunikasi dalam 
setiap aktivitas sehari-hari. 
Profesi seorang sekretaris berhubungan erat dengan komunikasi baik 
terhadap pimpinan maupun pihak luar untuk melakukan berbagai hal. Seorang 
sekretaris ditantang untuk berhasil dalam pergaulan antar manusia, baik di 
dalam kantor maupun di luar kantor. Selain terhadap pimpinan, sekretaris juga 
dituntut agar mampu menjalin hubungan dan kerja sama dengan dunia luar 
yang berarti pihak-pihak di luar kantor,  karena sekretaris adalah kepanjangan 
tangan dari pimpinannya. Tugas tersebut seperti mengatur jadwal rapat, 
mengatur jadwal pertemuan, menerima telepon dan sebagainya.Tugas-tugas 
tersebut sangat memerlukan kemampuan komunikasi yang baik sehingga tidak 
terjadi kesalahpahaman dalam penyampaian informasi. 
Seringkali informasi yang seharusnya sampai kepadaorang lain 
ternyata terputus di tengah jalan, akibatgagalnya suatu komunikasi yang 
dilakukan. Kesalahan dalam penyampaian pesan atau informasi yangdilakukan 
1 
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oleh seorangsekretaris kepada pimpinan maupun pihak luar menyebabkan 
kegagalan tersebut dalam menjalin hubungan kerjasama dan menyampaikan 
informasi. Komunikasi yang tidak efektif juga dapat di sebabkan kegagalan 
pada proses komunikasi itu sendiri. Kegagalan itu dapat terjadi pada saat 
pengiriman pesan,penerimaan pesan, serta pada saat penyampaian pesan. 
Rangkaian proses pengalihan informasi dengan baik dari satu orang 
kepada orang lain dengan maksud tertentu sebuah dasar terjadinya suatu 
komunikasi. Tetapi sering kali seorang sekretaris saat ini kurang menyadari 
proses tersebut. Pentingnya komunikasi dalam menjalin hubungan dan kerja 
sama bagi seorang sekretaris juga harus memperhatikan cara penyampaiannya 
dengan baik dan benar tentang isi informasi yang ingin disampaikan kepada 
pimpinan atau pihak luar, seperti berfikir lama, masih menggunakan gaya tiks, 
berbicara berbelit-belit.Kurannya kesadaran seorang sekretaris menyampaikan 
dengan baik dan benar tentang isi informasi yang ingin disampaikan kepada 
pimpinan ataupun pihak luar, sehingga menyebabkan salah paham dan 
ketidakpahaman. 
Komunikasi primer atau langsung adalah langkah seseorang 
berkomunikasi tanpa media perantara atau dengan bertatap muka.Komunikasi 
tersebut seperti diskusi, menerima tamu, wawancara dan sebagainya. 
Sedangkan komunikasi sekunder atau tidak langsung adalah cara seseorang 
melakukan komunikasi dengan alat komunikasi atau menggunakan media 
perantara, seperti menelepon, surat menyurat ataupun menggunakan surat 
elektronik. Kurangnya kelancaran seorang sekretaris untuk berkomunkasi 
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secara primer ataupun sekunder seperti masih menggunakan gayatiks (eh, 
emm, eng) membuat seorang sekretaris tersebut menjadi canggung dan kaku 
dalam berkomunikasi. Jadi seorang sekretaris harus mampu memahami etika 
atau teknik berkomunikasi secara primer atau sekunder, karena seorang 
sekretaris jika tidak memperhatikan etika dan teknik komunikasi secara primer 
(langsung) ataupun sekunder (tidak langsung) menyebabkan kesalahpahaman 
dalam menyampaikan informasi dan menjalankan kerja sama kepada 
pimpinan atau pihak lain. 
Melihat permasalahan diatas dan pentingnya komunikasi dalam 
menjalin hubungan kerja sama bagi seorang sekretaris terhadap pimpinan 
ataupun pihal luar, maka penulistertarik untuk membahas tentang“Pentingnya 
Komunikasi Bagi Seorang Sekretaris”. 
 
B. Identifikasi Masalah 
1. Salah satu penyebab gagalnya seorang sekretaris dalam hubungan 
kerjasama baik dengan pimpinan maupun pihak luar adalah salah dalam 
berkomunikasi. 
2. Kurannya kesadaran seorang sekretaris menyampaikan dengan baik dan 
benar tentang isi informasi yang ingin disampaikan kepada pimpinan 
ataupun pihak luar, sehingga menyebabkan salah paham dan 
ketidakpahaman. 
3. Seorang sekretaris kurang memahamietika dan teknikdalam 
berkomunikasi baik secara primer (langsung) dan komunikasi sekunder 
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(tidak langsung),sehingga terjadi kesalahpahaman dalam menyampaikan 
informasi kepada pimpinan maupun pihak lain. 
C. Pembatasan Masalah 
Penting bagi seorang sekretaris untuk mengetahui tentang etika dan 
teknikkomunikasiyang baiksehingga apa yang disampaikan oleh seorang 
sekretaris dapat dimengerti dan dipahami dengan baik oleh pimpinan maupun 
pihak lainnya. Etika dan teknik komunikasi yang harus dikuasai oleh seorang 
sekretaris adalah komunikasi primer (langsung) dan komunikasi sekunder 
(tidak langsung). 
Komunikasi secara primer adalah komunikasi yang dilakukan tanpa 
melalui media perantara atau saluran, sedangkan komunikasi secara sekunder 
adalah komunikasi yang dilakukan melalui sebuah media perantara seperti 
telepon atau surat. Melihat pentingnya etika dan teknik komunikasi bagi 
seorang sekretaris maka penulis membatasi permasalahan dalam tugas akhir 
ini untuk membahas tentang etika dan teknik komunikasi primer dan sekunder 
bagi seorang sekretaris. 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan sebelumnya, 
maka penulis merumuskan pokok permasalahan sebagai berikut: 
1. Bagaimanakah etika komunikasi yang baik bagi seorang sekretaris? 
2. Bagaimanakah teknikberkomunikasi primer yang baik bagi seorang 
sekretaris? 
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3. Bagaimanakah teknikberkomunikasi sekunder yang baik bagi seorang 
sekretaris? 
E. Tujuan Tugas Akhir 
Adapun tujuan dari penulisan tugas akhir ini adalahuntuk membahas 
beberapa hal sebagai berikut: 
1. Etika komunikasi bagi seorang sekretaris. 
2. Teknik berkomunikasi primer (langsung) bagi seorang sekretaris. 
3. Teknik berkomunikasi sekunder (tidak langsung) bagi seorang sekretaris. 
F. Manfaat Tugas Akhir 
Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat 
kepada berbagai pihak, sehingga dapat dipergunakan dengan sebaik-baiknya. 
Adapun manfaat Tugas Akhir ini sebagai berikut: 
1. Secara Teoritik 
a. Menambah pengetahuan bagi sekretaris dan pimpinan agar dapat 
mengetahui etika dan teknik apa saja yang perlu dijaga agar 
komunikasi tetap berkualitas. 
b. Melengkapi Tugas Akhir dan syarat kelulusan. 
2. Secara Praktis 
a. Dapat memberi sumbangan berupa bahan pustaka bagi mahasiswa 
Universitas Negeri Yogyakarta  pada umumnya dan mahasiswa 
Program StudiSekretarikhususnya. 
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BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
 
A. Pengertian Sekretaris 
Seorang sekretaris dapat dikatakan  sebagai pembantu, pembantu yang 
dimaksud  bukan pembantu di bidang bersih-bersih ataupun di dapur 
melainkan pembantu yang dipercaya untuk melakukan pekerjaan managerial 
pimpinan demi tercapainya tujuan yang efektif. Seorang pimpinan dapat 
melimpahkan pekerjaan managerial kepada sekretaris namun seorang 
sekretaris tidak memiliki kewenangan dalam melakukan sebuah keputusan 
secara mutlak. 
Secara harfiah istilah sekretaris berasal dari Bahasa Latin yaitu 
secretum yang artinya rahasia.Dalam Bahasa Perancis disebut 
secretaire.Dalam Bahasa Belanda disebut secretares.Sementara itu dalam 
Bahasa Inggris disebut dengan Secretary, berasal dari kata secret yang berarti 
rahasia.Adapun beberapa definisi sekretaris dari para ahli sebagai berikut: 
Definisi menurut M. Braum dan Roman,  mengatakan bahwa sekretaris 
adalah: 
Seorang pembantu dari seorang kepala atau pimpinan menyiapkan 
surat-menyurat, menerima tamu, memeriksa atau mengingatkan 
pimpinannya mengenai kewajibannya yang resmi.(M. Braum dan 
Roman, 2011: 1). 
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Berbeda dengan devinisi menurut Drs. Ig.Wursanto, yang mengatakan 
bahwa sekretaris adalah : 
Seorang pegawai yang bertugas membantu pimpinan kantor dalam 
menyelesaikan pekerjaan-pekerjaannpimpinannya. (Drs. Ig. Wursanto, 
2011: 2). 
 
 
Sedangkan devinisimemurut H. W Fowler dan F. G Fowler 
mengatakan bahwa: 
Sekretaris adalah orang yang bekerja pada orang lain untuk membantu 
dalam korespondensi, pekerjaan tulis, mendapatkan informasi dan 
masalah-masalah lain; pegawai yang ditunjuk oleh masyarakat untuk 
melakukan korespondensi, memelihara warkat-warkat, terutama yang 
berurusan dengan perusahaannya; menteri yang mengepalai kantor 
pemerintahan. (H. W Fowler dan F. G Fowler, The Concice Oxford 
Dictionary of Ourrent English, 2008: 2). 
 
Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa sekretaris 
adalah seorang pegawai yang bertugas membantu pimpinan kantor seperti 
menyiapkan surat-menyurat, menerima tamu, memeriksa atau mengingatkan 
pimpinannya mengenai kewajibannya yang resmi, korespondensi, pekerjaan 
tulis, mendapatkan informasi dan masalah-masalah lain untuk menyelesaikan 
pekerjaan-pekerjaan pimpinannya. 
 
B. Pengertian Etika 
Dari segi etimologi (asal kata), istilah etika berasal dari Bahasa Latin 
ethicus dan dalam Bahasa Yunani disebut ethicosyang berarti kebiasaan 
norma-norma, nilai-nilai, kaidah dan ukuran baik buruknya tingkah laku 
manusia. Jadi, etika komunikasi adalah norma, tingkah laku baik dalam 
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kegiatan komunikasi di suatu masyarakat. Adapun beberapa definisi etika dari 
para ahli sebagai berikut: 
Definisi menurut Drs. D.P.Simorangkir mengatakan etika adalah : 
Pandangan manusia dalam berperilaku menurut ukuran dan nilai yang 
baik. (Drs. D.P.Simorangkir, 2010: 15). 
 
Sedangkan devinisi etika menurut Drs. Sidi Cjajalba adalah: 
Teori tentang tingkahlaku perbuatan manusia dipandang dari segi baik 
buruk sejauh yang dapat ditentukan oleh akal. (Drs. Sidi Cjajalba, 
2011: 2). 
 
Tentang etika menurutCourtland L. Bovee dan John V. Thill 
mengatakan: 
Prinsip perilaku yang mengatur seseorang atau sekelompok orang. 
(Courtland L. Bovee dan John V. Thill, 2007: 31). 
 
Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa etika adalah 
sebuah teori atau pandangan tentang prinsip untuk mengatur perilaku manusia 
menurut ukuran nilai baik dan buruknya yang dapat di tentukan oleh akal. 
 
C. Pengertian Komunikasi 
Kehidupan manusia di dunia tidak dapat dilepaskan dari aktivitas 
komunikasi karena komunikasi merupakan bagian terpenting dari sistem dan 
tatanan kehidupan sosial manusia dan atau masyarakat.Memahami pengertian 
komunikasi maka berikut ini dijelaskan arti dari komunikasi tersebut menurut 
Tommy Suprapto (2009: 5), “kata komunikasi berasal dari Bahasa Latin 
communication yang berarti pemberitahuan atau pertukaran pikiran”. Jadi 
secara garis besar, dalam suatu proses komunikasi haruslah terdapat unsur-
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unsur kesamaan makna agar terjadi suatu pertukaran pikiran dan pengertian 
antara komunikator (penyebar pesan) dan komunikan (penerima pesan). 
Proses komunikasi dapat diartikan sebagai transfer informasi atau 
pesan (message) dari pengirim pesan sebagai komunikator dan kepada 
penerima sebagai komunikan. Dalam proses komunikasi tersebut bertujuan 
untuk mencapai saling pengertian (mutual understanding) antara kedua belah 
pihak yang terlibat dalam proses komunikasi. Dalam proses komunikasi, 
komunikator mengirimkan pesan atau informasi kepada komunikan sebagai 
sasaran komunikasi. Adapun beberapa definisi komunikasi dari para ahli 
sebagai berikut: 
Devinisi menurut Tommy Suprapto mengatakan bahwa suatu 
komunikasi adalah: 
Rangkaian proses pengalihan informasi dari satu orang kepada orang 
lain dengan maksud tertentu. (Tommy Suprapto, 2009: 5). 
 
Berbeda dengan pendapat Prof. Drs. OnongUchana, M.A bahwa 
komunikasi adalah : 
Proses penyampaian suatu pesan oleh seseorang kepada orang lain 
untuk memberi tahu, untuk mengubah sikap, pendapat atau perilaku, 
baik langsung secara lisan, maupun tak langsung melalui media. (Prof. 
Drs. OnongUchana, M.A dalamEuisHoniatri, 2004: 13). 
 
Sedangkan devinisi komunikasi menurut Lawrence dalam 
HafiedCangara adalah: 
Suatu proses dimana dua orang atau lebih membentuk atau melakukan 
pertukaran informasi dengan satu sama lainnya yang pada gilirannya 
akan tiba pada saling pengertian yang mendalam” (Lawrence 
dalamHafiedCangara, 2004: 19). 
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Dan devinisi menurut DeddyMulyana, komunikasi itu sendiri adalah: 
Proses berbagai makna melalui perilaku verbal dan non 
verbal.(DeddyMulyana, 2005: 3). 
 
Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa komunikasi 
adalah rangkaian proses penyampaian informasi atau pesan oleh seorang 
kepada orang lain untuk memberi tahu, mengubah sikap, pendapat atau 
perilaku, baik secara lisan, maupun melalui media agar tercapainya 
pengertian yang sama. 
 
D. Etika Komunikasi  
Berdasar pengertian etika dan komunikasi diatas menjelaskan bahwa 
etika komunikasi adalah prosessebuah teori atau pandangan tentang prinsip 
dalam menyampaikan informasi kepada orang lain untuk mengatur perilaku 
manusia menurut ukuran nilai baik dan buruknya yang dapat di tentukan oleh 
akal sampai tercapainya pengertian yang sama baik secara lisan atau melalui 
media. 
Suranto Aw (2011:80) memberikan penjelasan tentang 5 hukum 
etika komunikasi yang harus diperhatikan dalam berkomunikasi 
antarpribadi atau langsung, 5 hukum tersebut adalah: 
1. Respect 
Respect adalah sikap menghargai setiap individu yang menjadi 
sasaran pesan yang kita sampaikan. 
2. Emphaty 
Emphaty adalah kemampuan kita untuk menempatkan diri kita 
pada situasi atau kondisi yang dihadapi oleh orang lain.  
3. Audible 
Makna dari audibleantaralai adalah dapat didengarkan atau 
dimengerti dengan baik. 
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4. Clarity 
Selain bahwa pesan harus dapat dimengerti dengan baik, maka 
hukum ke empat yang terikat dengan itu adalah kejelasan dari 
pesan itu sendiri sehingga tidak menimbulkan multi 
interpretasi atau berbagai penafsiran yang berlainan. 
5. Humble 
Hukum kelima dalam membangun komunikasi interpersonal 
yang efektif adalah sikap rendah hati. 
 
Jika komunikasi didasarkan pada lima hukum pokok komunikasi 
yang efektif ini, maka kita dapat menjadi seorang komunikator yang 
handal sehingga dapat menyampaikan pesan dengan cara yang sesuai 
dengan keadaan komunikan, hal inilah yang perlu dimiliki oleh seorang 
sekretaris.  
 
E. Komunikasi Primer 
Proroses penyampaian pikiran atau perasaan seseorang kepada orang 
lain dengan tatap muka tanpa media perantara atau secara langsung pengertian 
dasar komunikasi primer. Adapun definisi Komunikasi menurut para ahli 
sebagai berikut: 
Definisi menurut CarlI.Hovland, DedyMulyanamengatakan bahwa 
komunikasi primer adalah : 
Proses yang memungkinkan seseorang (komunikator) menyampaikan 
langsung rangsangan untuk mengubah perilaku orang lain. 
CarlI.Hovland, DedyMulyana, (2005: 62). 
 
Berbeda dengan definisi menurut Wiryanto bahwa komunikasi primer 
adalah : 
Komunikasi menyarankan bahwa suatu pikiran, suatu makna, atau 
suatu pesan dianut secara sama. Wiryanto, (2004:5). 
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Berbeda dengan efinisi menurut Hovland, Janis &Kelley  komunikasi 
primer sendiri adalah : 
Suatu proses melalui seseorang (komunikator) menyampaikan 
stimulus (biasanya dalam bentuk kata-kata) dengan tujuan mengubah 
atau membentuk perilaku orang-orang lainnya (khalayak). (Hovland, 
Janis & Kelley:1953). 
 
Dan definisi menurut Rogers & D. Lawrence Kincaid komunikasi 
primer adalah : 
Suatu proses dimana dua orang atau lebih membentuk atau melakukan 
pertukaran informasi dengan satu sama lainnya, yang pada gilirannya 
akan tiba pada saling pengertian yang mendalam.(Rogers & D. 
Lawrence Kincaid). 
 
Berdasar definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa komunikasi primer 
adalah proses seorang komunikator menyampaikan informasi secara langsung 
untuk merubah perilaku orang lain dan adanya saling pengertian(timbal 
balik).Adapun teknik-teknik tersebut : 
a. Teknik Berbicara 
Menurut Suranto Aw (2011: 94), agar pembicaraan dapat mencapai 
hasil yang memuaskan, maka diperlukan beberapa persiapan dan keterampilan 
sebagai berikut: 
1) Persiapan fisik 
Persiapan fisik adalah usaha-usaha yang dilakukan untuk 
menjaga kondisi fisik agar dalam kondisi prima ketika 
berbicara dihadapan orang lain.  
2) Persiapan mental 
Persiapan mental adalah usaha-usaha yang dilakukan untuk 
menimbulkan keberanian dan kepercayaan diri. 
3) Persiapan materi 
Persiapan materi adalah usaha-usaha yang dilakukan untuk 
menguasai materi yang akan disampaikan di hadapan orang 
menjadi partner komunikasi. 
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Terdapat beberapa prinsip teknik berbicara yang perlu 
diperhatikan diantaranya: 
1) Prinsip motivasi 
Prinsip motivasi adalah prinsip memberi dorangan dan 
membangkitkan minat komunikan sasaran untuk mengikuti 
pembicaraan dengan sungguh-sungguh. 
2) Prinsip perhatian 
Prinsip perhatian adalah pemusatan perhatian audience pada 
materi pembicaraan. 
3) Prinsip ulangan 
Dalam hal ini khusus untuk inforamsi yang dianggap lebih 
penting perlu diulang sehingga mudah tertanam dalam 
pemahaman pendengar. 
4) Prinsip kegunaan 
Pesan atau materi yang dibicarakan hanyalah hal-hal yang 
berguna bagi pendengar. Informasi yang dirasa besar 
manfaatnya akan tetap diingat oleh pendengar. 
5) Prinsip efisiensi 
Pembicaraan hanya menyangkut substansi yang penting, 
pembicaraan harus berlangsung secara efisien. 
 
Menurut Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani (2005: 51), 
terdapat beberapa hal-hal yang perlu diperhatikan bila berbicara 
didepan umum adalah sebagai berikut: 
1) Cara berpakaian 
2) Sikap badan dalam berdiri 
3) Pandangan mata 
4) Penampilan 
5) Raut muka dan gerakan tangan 
6) Suara hendaknya jelas. 
7) Hindari gaya tiks 
8) Tulisan 
 
 
a. Teknik Membuka Pintu Komunikasi 
Teknik memuka pintu komunikasi adalah teknik yang 
digunakan dalam erkomunikasi untuk memulai seuah 
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percakapan.Suranto Aw (2011: 97) menjelaskan beberapa teknik 
membuka pintu komunikasi yaitu: 
1) Senyum tulus dan simpatik 
Senyum yang tulus, senyum yang simpatik, bukan senyum 
yang dibuat-buat. 
2) Ucapakan kata sapaan 
Jika bertemu seseorang ucapkan kata sapaan seperti hei, 
hallo, selamat pagi dan sebagainya. 
3) Berjabat tangan 
Cobalah mengajak berjabat tangan orang yang kita ajak 
berbicara. Kebiasaan ini akan menimbulkan rasa saling 
menghargai dan menghormati. 
4) Tanyakan keadaan 
Jadilah orang yang perhatian jangan bersikap cuek. 
5) Mintalah maaf dan permisi 
Ucapan permintaan maaf menunjukkan bahwa kita 
mengakui kodrat manusia sebagai makhluk yang tidak 
sempurna. 
6) Ucapkan kesan 
Kesan yang kita ucapkan secara jujur dan ikhlas akan 
mampu memupuk persahabatan dan pertemanan.  
 
b. Teknik Bertanya 
Dengan pertanyaan yang terarah, maka kita akan dapat 
mengembangkan komunikasi dua arah dan pada gilirannya kita akan 
memperoleh banyak informasi penting. Menurut Suranto Aw (2011: 
97), terdapat beberapa teknik dalam bertanya yaitu: 
1) Ungkapkan pertanyaan dengan tenang dan sopan 
2) Ungkapkan pertanyaan dengan singkat dan jelas 
3) Jangan merusak suasana 
4) Jangan sungkan meminta maaf pada saat merasa bersalah 
5) Ucapkan terima kasih 
6) Bersiaplah mendengar jawaban secara positif 
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c. Teknik Berdiskusi  
Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani (2005: 104), agar 
penampilan proses diskusi lancar dan menghasilkan rumusan yang 
baik maka perlu diperhatikan beberapa teknik dalam berdiskusi yaitu: 
1) Harus dapat menciptakan suasana akrab antar anggota 
dengan berbicara sopan dan saling menghormati 
2) Perlu mengenal karakter, perilaku dan watak setiap individu 
agar dapat menghindari hal-hal yang tidak diinginkan 
3) Tidak mencari keuntungan pribadi atau golongan. Harus 
berorientasi pada kepentingan bersama. 
4) Berbicara mengenai inti atau tema permasalahan 
5) Berbicara yang baik, jelas dan mudah dipahami 
6) Bersikap tegas, tetapi penuh dengan keramahan dan suka 
bergurau untuk mencairkan suasana tegang jika diperlukan 
7) Tidak mengeluh ketika timbul masalah dalam diskusi 
8) Hargai pendapat orang lain 
 
d. Teknik Presentasi 
Keterampilan itu berkaitan dengan kemampuan berkomunikasi 
oleh karena itu menurut Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani (2005: 
104), terdapat beberapa teknik dalam presentasi yaitu: 
1) Menentukan tujuan presentasi atau tema 
2) Memilih dan menyampaikan pokok persoalan 
3) Menganalisisi pendengar dan suasana 
4) Mengumpulkan bahan 
5) Membuat kerangka atau outline 
6) Menguraikan secara mendetail 
7) Jangan membiasakan diri dengan teks 
8) Ketahui level audience: tingkat pendidikan, pengalaman, 
jabatan, umur 
9) Jangna merusak mood audience (bicara yang sudah mereka 
ketahui) 
10) Jangan biarkan audience jenuh 
11) Humor tidak diperkenankan berlebihan 
12) Periksa perlengkapan presentasi 
13) Berikan contoh atau ilustrasi 
14) Jangan merendahkan mutu suatu produk atau jasa 
15) Perhatikan bahasa tubuh jangan berlebihan 
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16) Berpaikan rapi, sopan, lengkap dan berwarna cerah 
17) Jangan bicara berkesan ngobrol, kombinasikan bahasa resmi 
dengan bahasa percakapan yang layak 
18) Gunakan bahasa yang mudah dipahami 
 
e. Teknik Bernegosisasi 
Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani (2005: 55) beberapa 
langkah untuk menjadi negosiator yaitu: 
1) Jangan berfokus pada pembicaraan diri sendiri. 
2) Membuat persiapan 
3) Menjadi asertif 
4) Buatlah hubungan interpersonal yang positf 
5) Sikap tubuh saat bernegosiasi 
 
F. Komunikasi Sekunder 
Proses penyampaian pesan oleh seorang kepada orang lain dengan 
menggunakan alat atau sarana sebagai media kedua setelah memakai lambang 
sebagai media pertama pengertian dasar komunikasi sekunder. Adapun 
definisi komunikasi sekunder menurut para ahli sebagai berikut: 
Kegiatan pengoperan lambang yang mengandung arti/makna yang 
perlu dipahami bersama oleh pihak yang terlibat dalam kegiatan 
komunikasi (Astrid,2011). 
 
Berbeda dengan definisi Harorl D. Lasswell bahwa komunikasi 
sekunder adalah : 
Komunikasi pada dasarnya merupakan suatu proses yang menjelaskan 
siapa? mengatakan apa?dengan saluran apa?kepada siapa? dengan 
akibat apa atau hasil apa?(Harorl D. Lasswell, 1960, 2005, 
DedyMulyana). 
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Dan definisi menurut Raymond S. Ross bahwa komunikasi sekunder 
adalah : 
Suatu proses menyortir, memilih dan mengirimkan simbol-simbol 
sedemikian rupa sehingga membantu pendengar membangkitkan 
makna atau respons dari pikirannya yang serupa dengan yang 
dimaksudkan komunikator. (Raymond S. Ross: 2005). 
 
Dalam definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa komunikasi 
sekunder adalah proses pengoperasian lambang yang mengandung makna 
dengan menyortir, memilih dan mengirimkan simbol-simbol sedemikian rupa 
sehingga membantu pendengar membangkitkan makna atau respons dari 
pikirannya yang serupa dengan yang dimaksudkan komunikator dan yang 
menjelaskan siapa? mengatakan apa?dengan saluran apa?kepada siapa?dengan 
akibat apa atau hasil apa?. 
Adapun teknik-teknik komunikasi sekunder tersebut sebagai berikut : 
a. Teknik Bertelepon 
Menurut Eko Putro (1999: 106) pada saat menelepon baik 
memanggil atau menerima, selalu ada aturan atau etika yang harus 
diperhatikan etika tersebut adalah sebagai berikut: 
1) Memanggil 
a) Ucapkan salam  
b) Bicara secukupnya 
c) Jangan berbicara terlalu keras jangan juga terlalu pelan 
d) Jarak antara mike telepon dengan bibir kira-kira tiga 
sentimeter. 
e) Akhiri pembicaraan dengan ucapan terim kasih dan ucapan 
salam. 
2) Menerima atau menjawab panggilan 
a) Segera angkat telepon ketika terdengar suara panggilan 
telepon.  
b) Ucapkan salam dan sebutkan identitas diri saudara 
c) Jangan berbicara terlalu keras jangan juga terlalu pelan. 
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d) Jarak antara mike telepon dengan bibir kira-kira tiga 
sentimeter. 
e) Jangan memutuskan hubungan atau menutup telepon 
sebelum pihak yang memanggil mengakhiri pembicaraan. 
f) Tutup telepon.  
 
b. Teknik Surat Menyurat 
Menurut EuisHoniatri (2004: 36), agar komunikasi melalui 
surat lebih efektif dan dapat memperlancar proses komunikasi, 
sebaiknya kedua belah pihak memperhatikan tata cara penulisan atau 
pembuatan surat diantarnya: 
1) Isi surat harus jelas maksudnya 
2) Gunakan bahasa yang baik, sopan dan benar 
3) Tulis atau ketiklah surat dengan rapi, agar si penerima surat 
tertarik dan berkesan pada waktu membacanya 
4) Sedapat mungkin hindari kesalahan 
5) Usahakan menggunakan alat tulis menulis yang baik 
 
Selain itu, EuisHoniatri 92004: 74) merumuskan tiga cara 
praktik penulisan surat yang baik dan benar, diantaranya yakni: 
1) Menetapkan tujuannya 
2) Sesuaikan dengan pandangan si penerima surat 
3) Penyusunan isi surat 
a) Tetapkan dahulu maksudnya, apa yang akan 
disampaikan, diberitahukan, ditanyakan, dikemukakan 
dan lain sebagainya. 
b) Tetapkan urutan-urutan dari hal-hal yang dimaksud di 
dalam surat. 
c) Selesaikan satu persatu kasus-kasusnya secara teratur 
dan masuk akal (logis) dengan menggunakan kata-kata 
yang mudah dimengerti. 
d) Hindarilah penggunaan singkatan-singkatan yang tidak 
lazim dipergunakan. 
e) Perhatikan bentuk surat dan pengertiannya. 
f) Perhatikan penggunaan tanda-tanda baca pada bagian 
surat dan kalimat. 
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Selain menggunakan surat adakalanya komunikasi tulisan jarak jauh 
juga menggunakan telegram. Agar tidak salah paham dalam membuat berita 
telegram, kita harus mengetahui cara-cara didalam mengirimkan pesan 
telegram. Menurut EuisHoniatri (2004: 75), terdapat beberapa cara penulisan 
pesan telegram sebagai berikut: 
1) Tulisan di dalam telegram tidak mengenal huruf besar, 
meskipun nama orang, nama tempat atau awal kalimat. 
2) Penulisan tanda baca tidak ditulis sesuai dengan tanda baca pada 
umumnya tetapi harus ditulis dengan huruf saja, misalnya tanda 
(.) harus ditulis titik dan lain sebagainya. 
3) Dalam menulis telegram, tidak bertele-tele kalimatnya, banyak 
kata akan banyak pula membayarnya. 
4) Penulisan jumlah uang, angka dan kata ulang tidak boleh ditulis 
sebagaimana kita lakukan, akan tetapi harus ditulis dengan huruf 
seutuhnya. Misalkan Rp. 500,00 harus ditulis lima ratus rupiah. 
5) Penulisan angka romawi harus ditulis dengan huruf saja 
misalnya I,II,III harus rumsatu, rumdua, rumtiga dan seterusnya. 
6) Tanda perhitungan harus ditulis dengan huruf, misalnya %, X , + 
harus ditulis persen, kali, tambah dan sebagainya. 
 
Contoh cara menyampaikan pesan informasi dengan media pesawat 
telegram adalah sebagai berikut: 
1) rapat tanggal dua mei di aula bung karno Jakarta 
2) harap melaporkan kinerja bulan maret 
3) segera membeli peralatan kantor untuk keperluan bulan ini  
 
c. Teknik Menulis e-mail 
Flynn Nancy dan Flyn Tom (2011: 10), memberikan beberapa tips 
dalam penggunaan e-mail, hindari e-mail jika: 
1) Pesan anda begitu penting atau rahasia dana anda tidak bisa 
mengambil resiko adanya pelanggaran privasi. 
2) Anda perlu menyampaikan berita yang tidak menyenangkan 
dan tidak terkesan dingin atau masa bodoh.  
3) Ada kemungkinan pesan anda akan disalahpahami atau salah 
diterjamahkan. 
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4) Anda memerlukan jawaban segera. E-mail mungkin mampu 
menyampaikan berita dengan cepat, namun tidak selalu 
menjadi rute terbaik untuk jawab cepat. 
5) Anda ingin mengadakan negosiasi atau pembicaraan interaktif. 
6) Anda perlu mengeadakan wawancara panjang dengan daftar 
yang juga panjang dan menuntut jawaban rinci. 
7) Anda mengkhendaki jawaban tepat waktu daris seseorang yang 
mungkin tidak setiap saat bisa memeriksa e-mail atau yang 
cenderung suka menunda-nunda. 
8) Anda ingin melibatkan beberapa orang dalam diskusi anda.  
9) Anda berisiko mengintimidasi atau menjatuhkan mental 
pembaca dengan pesan tertulis. 
 
Beberapa teknik penulisan e-mail yang baik dan benar menurut 
Flynn Nancy dan Flyn Tom (2011: 10) adalah sebagai berikut: 
1) Menulis judul yang memancarkan semangat nyata 
Ada beberapa tips untuk penulisan judul e-mail yaitu: 
a) Nyatakan pesan dengan jelas, ringkas dan deskriptif 
b) Pertimbangkan pembaca utama ketika menulis judul pesan 
tetapi jangan berlebihan 
c) Ingatlah adanya pembaca tersembunyi 
d) Jangan gunakan judul pesan untuk mengobrol pesan atau 
menipu pesan 
e) Hindari tipe-tipe judul yang biasanya digunakan pada 
spam atau e-mail sampah 
2) Mampatkan tiap e-mail menjadi satu pesan utama yaitu 
tindakan yang anda kehendaki untuk dilakukan oleh pembaca. 
3) Bukalah dengan pesan utama anda 
4) Fokuslah pada tiga kalimat awal anda.  
5) Ulangi atur dan tuliskan kembali.  
6) Batasi pesan e-mail anda, maksimum satu halaman layar.  
7) Jika anda selesai menulis, kembalilah pada kalimat pertama 
dan gantilah klise pembukaan dengan frase-frase penarik 
perhatian yang penuh gaya.  
 
 
G. Komunikasi Efektif 
Komunikasi efektif berarti komunikator dan komunikan sama-sama 
memiliki pengertian yang sama tentang suatu pesan. Oleh karena itu, dalam 
bahasa asing orang menyebutnya “the communication is in tune” ,yaitu kedua 
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belah pihak yang berkomunikasi sama-sama mengerti apa pesan yang 
disampaikan. Adapun definisi menurut para ahli : 
Definisi menurut Johnson, Sutton dan Harris mengatakan bahwa: 
Komunikasi efektif dapat terjadi melalui atau dengan didukung oleh 
aktivitas role-playing, diskusi, aktivitas kelompok kecil dan materi-
materi pengajaran yang relevan. Meskipun penelitian mereka terfokus 
pada komunikasi efektif untuk proses belajar-mengajar, hal yang 
dapat dimengerti di sini adalah bahwa suatu proses komunikasi 
membutuhkan aktivitas, cara dan sarana lain agar bisa berlangsung 
dan mencapai hasil yang efektif. (Johnson, Sutton dan Harris, 2001: 
81). 
 
Berbeda dengan komunikasi menurut Jalaluddin dalam bukunya 
Psikologi Komunikasi bahwa : 
Menyebutkan, komunikasi yang efektif ditandai dengan adanya 
pengertian, dapat menimbulkan kesenangan, mempengaruhi sikap, 
meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan pada akhirnya 
menimbulkan suatu tidakan.(Jalaluddin dalam bukunya Psikologi 
Komunikasi, 2008:13). 
 
Dalam definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa komunikasi efektif 
adalah komunikasi yang ditandai dengan adanya pengertian, dapat 
menimbulkan kesenangan, mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan 
sosial yang baik, dan pada akhirnya menimbulkan suatu tindakandengan 
didukung oleh aktivitas role-playing, diskusi, aktivitas kelompok kecil dan 
materi-materi pengajaran yang relevan. 
 
H. Unsur – unsur Komunikasi 
Berdasarkan pengertian komunikasi yang telah dikemukakan 
sebelumnya, maka jelas bahwa komunikasi antarmanusia hanya bisa terjadi, 
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jika ada seseorang yang menyampaikan pesan kepada orang lain dengan 
tujuan tertentu, artinya komunikasi hanya bisa terjadi kalau didukung oleh 
adanya sumber, pesan, media, penerima dan efek. Adapun unsur-unsur 
menurut para ahli : 
Unsur-unsur komunikasi menurut HafiedCangara (2004: 21) adalah 
sebagai berikut: 
1. Sumber 
Semua peristiwa komunikasi akan melibatkan sumber sebagai 
pembuat atau pengirim informasi. Dalamkonukasiantarmanusia, 
sumber bisa terdiri dari satu orang, tetapi bisa juga dalam bentuk 
kelompok misalnya partai, organisasi atau lembaga.Sumber sering 
disebut pengirim, komunikator dalam bahasa inggrisnya disebut 
source, sender atau encoder. 
2. Pesan 
Pesan yang dimaksud dalam proses komunikasi adalah sesuatu 
yang disampaikan pengirim kepada penerima. Pesan dapat 
disampaikan dengan cara tatap muka atau melalui media 
komunikasi. Isinya bisa berupa ilmu pengetahuan, hiburan, 
informasi, nasihat atau propaganda.Dakam bahasa inggris pesan 
bisanya diterjemahkan dengan kata message, content atau 
information. 
3. Media 
Media yang dimaksud disini ialah alat yang digunakan untuk 
memindahkan pesan dari sumber kepada penerima.Terdapat 
beberapa pendapat mengenai saluran atau media.Ada yang menilai 
bahwa media bisa bermacam-macam bentuknya, misalnya 
dalamkomukasiantarpribadi pancaindera dianggap sebagai media 
komunikasi. Selain indera manusia ada juga saluran komunikasi 
seperti telepon, surat, telegram yang digolongkan sebagai media 
komunikasi antarpribadi. 
4. Penerima 
Penerima adalah pihak yang menjadi sasaran pesan yang dikirim 
oleh sumber.Penerima bisa terdiri satu orang atau lebih, bisadalam 
bentuk kelompok, partai atau negara.Penerima bisa disebut dengan 
berbagai macam istilah, seperti khalayak, sasaran, komunikan atau 
dalam bahasa inggris disebut audience atau receiver.Dalam proses 
komunikasi telah dipahami bahwa keberadaan penerima adalah 
akibat karena adanya sumber. Tidak ada penerima jika tidak ada 
sumber. Penerima adalah unsur penting dalam proses komunikasi 
karena penerima yang menjadi sasaran dari komunikasi. Jika suatu 
pesan tidak diterima oleh penerima, akan menimbulkan berbagai 
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macam masalah yang seringkali menuntut perubahan, apakah pada 
sumber, pesan atau saluran. 
5. Pengaruh 
Pengaruh atau efek adalah perbedaan antara apa yang dipikirkan, 
dirasakan dan dilakukan oleh penerima sebelum dan sesudah 
menerima pesan. Pengaruh ini bisa terjadi pada pengetahuan, sikap 
dan tingkah laku seseorang, karena itu pengaruh bisa juga diartikan 
perubahan atau penguatan keyakinan pada pengetahuan, sikap dan 
tindakan orang sebagai akibat penerimaan pesan. 
6. Tanggapan atau Umpan  Balik 
Ada yang beranggapan bahwa umpan balik sebenarnya adalah 
salah satu bentuk daripada pengaruh yang berasal dari penerima, 
akan tetapi sebenarnya umpan balik bisa juga berasal dari unsur 
lain seperti pesan dan media, meski pesan belum sampai pada 
penerima.  
7. Lingkungan  
Lingkungan atau situasiadalahfaktor-faktor tertentu yang dapat 
mempengaruhi jalannya komunikasi.Faktor ini dapat 
mempengaruhi jalnnya komunikasi.Faktor ini dapat digolongkan 
atas empat macam yakni lingkungan fisik, lingkungan sosial 
budaya, lingkungan psikologis dan dimensi waktu. Lingkungan 
fisik menunjukkan bahwa suatu proses komunikasi hanya bisa 
terjadi kalau tidak terdapat rintangan fisik misalnya geografis, 
lingkungan sosialmenunjukkan faktor sosial budaya, ekonomi dan 
politik bisa menjadi kendalam terjadinya komunikasi, lingkungan 
psikologis adalah pertimbangan kejiwaan yang digunakan dalam 
berkomunikasi, sedangkan dimensi waktu menunjukkan situasi 
yang tepat untuk melakukan kegiatan komunikasi.  
 
 
Sedangkan menurut Hewitt (1981), menjabarkan unsur-unsur 
komunikasi adalah : 
1. Sumber 
Sumber adalah dasar yang digunakan dalam penyampaian pesan 
dan digunakan dalam rangka memperkuat pesan itu sendiri. 
Sumber dapat berupa orang, lembaga, buku, dokumen dan 
sejenisnya. 
2. Komunikator 
Ada beberapa hal yang harus diperhatikan, yaitu: 
a. Penampilan 
Khusus dalam komunikasi tatap muka atau yang menggunakan 
media pandang dengan audio visual, seorang komunikator 
harus menyesuaikan diri dengan lingkungan dan komunikan. 
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Penampilan ini sesuai dengan tata krama dengan 
memperhatikan keadaan, waktu dan tempat. 
b. Penguasaan masalah 
Seseorang yang tampil atau ditampilkan sebagai komunikator 
haruslah betul- betul menguasai masalahnya. Apabila tidak, 
maka setelah proses komunikasi berlangsung akan 
menimbulkan ketidakpercayaan terhadap komunikator dan 
akhirnya terhadap pesan itu sendiri yang akan menghambat 
terhadap efektivitas komunikasi. 
 
c. Penguasaan bahasa 
Komunikator harus menguasai bahasa dengan baik.Bahasa ini 
adalah bahasa yang digunakan dan dapat dipahami oleh 
komunikan. Penguasaan bahasa akan sangat membantu 
menjelaskan pesan-pesan apa yang ingin kita sampaikan 
kepada audience. 
3. Pesan 
Pesan adalah keseluruhan dari apa yang disampaikan oleh 
komunikator. Pesan ini mempunyai inti pesan yang sebenarnya 
menjadi pengarah di dalam usaha mencoba mengubah sikap dan 
tingkah laku komunikan. Pesan dapat secara panjang lebar 
mengupas berbagai segi, namun inti pesan dari komunikasi akan 
selalu mengarah kepada tujuan akhir komunikasi itu.  
4. Channel/Saluran 
Channel adalah saluran penyampaian pesan, biasa juga disebut 
dengan media. Media komunikasi dapat dikategorikan dalam dua 
bagian, yaitu media umum dan media massa. Media umum adalah 
media yang dapat digunakan oleh segala bentuk komunikasi, 
contohnya radio dan sebagainya. Media massa adalah media yang 
digunakan untuk komunikasi massa, misalnya televisi.  
5. Komunikasi 
Komunikasi dapat digolongkan menjadi 3 jenis, yaitu 
a. Personal 
b. Kelompok 
c. Massa  
Dari segi sasarannya, komunikasi ditujukan atau diarahkan 
kedalam komunikasi personal, komunikasi kelompok dan 
komunikasi massa. 
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6. Efek 
Efek adalah hasil akhir dari suatu komunikasi, yaitu sikap dan 
tingkah laku orang, sesuai atau tidak sesuai dengan yang kita 
inginkan. Apabila sikap dan tingkah laku orang lain itu sesuai, 
maka komunikasi berhasil.  
 
7. Faktor- faktor yang diperhatikan dalam proses komunikasi. 
Empat tahap proses komunikasi menurut Cutlip dan Center, yaitu: 
a. Pengumpulan fakta 
b. Perencanaan 
c. Komunikasi 
d. Evaluasi  
Dan unsur-unsur komunikasi menurut (Adiprakoso, 2008: 9): 
1. Komunikator/pengirim/sender . 
Merupakan orang yang menyampaikan isipernyataannya kepada 
komunikan.Komunikator bisa tunggal, kelompok, atau organisasi 
pengirim berita.Komunikator bertanggung jawab dalam hal 
mengirim berita dengan jelas, memilih media yang ocok untuk 
menyampaikan pesan tersebut, dan meminta kejelasan apakah 
pesan telah diterima dengan baik. Untuk itu, seorang komunikator 
dalam menyampaikan pesan atau informasi harus memperhatikan 
dengan siapa dia berkomunikasi, apa yang akan dia sampaikan, dan 
bagaimana cara menyampaikannya. 
2. Komunikan/penerima/receiver . 
Merupakan penerima pesan atau berita yang disampaikan oleh 
komunikator. Dalam proses komunikasi, penerima pesan 
bertanggung jawab untuk dapat mengerti isi pesan yang 
disampaikan dengan baik dan benar. Penerima pesan juga 
memberikan umpan balik kepada pengirim pesan untuk 
memastikan bahwa pesan telah diterima dan dimengerti secara 
sempurna. 
3. Saluran/media/channel 
Merupakan saluran atau jalan yang dilalui oleh isi pernyataan 
komunikator kepada komunikan dan sebaliknya. Pesan dapat 
berupa kata - kata atau tulisan, tiruan, gambaran atau perantara lain 
yang dapat digunakan untuk mengirim melalui berbagai channel 
yang berbeda seperti telepon, televisi, fax, photo copy, email, sandi 
morse, semaphore, sms, dan sebagainya. Pemilihan channel dalam 
proses komunikasi tergantung pada sifat berita yang akan 
disampaikan. 
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Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa unsur-unsur 
komunikasi itu harus ada sumber, pesan, komunikator, media, saluran, 
penerima, pengaruh, umpan balik dan memperhatikan lingkungan sekitar 
agar tercapainya komunikasi yang baik. 
 
E. Proses Komunikasi 
Komunikasi terjadi bila unsur-unsur komunikasi melakukan proses 
komunikasi. Proses komunikasi adalah berlangsungnya komunikasi yang 
dilakukan oleh komunikator dan komunikan, komunikator menyampaikan 
pesan atau keinginan kepada komunikan yang mempengaruhi komunikan 
menyampaikan tanggapan atau feedback. Secara singkat proses komunikasi 
dapat digambarkan seperti gambar berikut: 
 
 
 
Gambar 1. Proses Komunikasi 
Menurut EuisHoniatri (2004: 17) proses komunikasi terdiri dari dua 
macam, yaitu sebagai berikut: 
1. Proses komunikasi secara langsung (tatap muka) 
Proses komunikasi secara langsung maksudnya ialah komunikator 
dengan komunikan berkomunikasi secara langsung berhadap-
hadapan, sehingga komunikator dapat langsung melihat reaksi dari 
komunikan. Apabila komunikan terlihat kurang paham, 
komunikator dapat menjelaskan kembali maksudnya.Sehingga 
komunikan memahami maksud atau pesan dari 
komunikator.Adakalanya komunikan yang tidak paham, tidak 
Komunikator Pesan 
Umpan Balik 
Komunikan 
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langsung mengatakan bahwa dirinya kurang paham, namun terlihat 
dari mimik wajah, gerak dan sikap tabuh. 
 
2. Proses komunikasi bermedia 
Proses komunikasi bermediaadalah komunikator dan komunikan 
berkomunikasi secara tidak langsung menggunakanmedia atau 
sarana untuk meneruskan suatu pesan kepada komunikan yang jauh 
tempatnya atau banyak jumlah komunikannya. Komunikasi 
bermediamassa merupakan komunikasi dengan menggunakan 
sarana seperti televisi, surat kabar, radio, majalah, bioskop. 
Komunikator menyampaikan pesan melalui media (televisi, radio 
dan sebagainya) kepada komunikan yang berjumlah banyak. 
Komunikasi bermedianirmassa merupakan komunikasi dengan 
menggunakan sarana seperti surat, telepon, faksimile, telegram, 
teleteks, kaset, video dan lainnya yang tidak mempunyai daya 
keserempakan dan komunikannya tidak berjumlah banyak. 
 
Sedangkan menurut Suranto Aw (2011: 11)“proses komunikasi ialah 
langkah-langkah yang menggambarkan terjadinya kegiatan komunikasi” 
Secara sederhana proses komunikasi digambarkan sebagai proses yang 
menghubungkan pengirim dengan penerima pesan.  
 
 
 
 
Gambar 2.Proses Komunikasi menurut Suranto Aw. 
Langkah-langkah tersebut dapat di jabarkan sebagai berikut : 
1. Keinginan berkomunikasi 
Seorang komunikator mempunyai keinginan untuk berbagi gagasan 
dengan orang lain. 
2. Encoding oleh komunikator 
Encoding merupakan tindakan memformulasikan isi pikiran atau 
gagasan ke dalam simbol-simbol, kata-kata dan sebagainya 
sehingga komunikator merasa yakin dengan pesan yang disusun 
dan carapenyampainnya. 
3. Pengiriman pesan 
Langakah 1 
Keinginan 
berkomunikasi 
Langkah 3 
Pengiriman 
pesan 
 
Langkah 2 
Encoding 
Langkah 4 
Penerimaan 
pesan 
 
Langkah 5 
Decoding 
 
Langkah 8 
Umpan Balik 
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Untuk mengirim pesan kepada orang yang dikehendaki, 
komunikator memilih saluran komunikasi seperti telepon, SMS, e-
mail, surat, ataupun scara tatap muka. Pilihan atas saluran yang 
akan digunakan tersebut bergantung pada karakteristik pesan, 
lokasi penerima, media yang tersedia, kebutuhan tentang kecepatan 
penyampaian pesan, karakteristik komunikan. 
4. Penerimaan pesan 
Pesan yang dikirim oleh komunikator telah diterima oleh 
komunikan. 
5. Decoding oleh komunikan 
Decoding merupakan kegiatan internal dalam diri 
penerima.Melalui indera penerima mendapatkan macam-macam 
data dalam bentuk “mentah” berupa kata-kata dan simbol-simbol 
yang harus diubah ke dalam pengalaman-pengalaman yang 
mengandung makna. Dengan demikian, decodingadalah proses 
memahami pesan. Apabila semua lancar, komunikan tersebut 
menterjemahkan pesan yang diterima dari komunikator dengan 
benar, member arti yang sama pada symbol-simbol sebagaimana 
diharapkan oleh komunikator. 
6. Umpan balik 
Setelah menerima pesan dan memahaminya, komunikan 
memberikan respon atau umpan balik.Dengan umpan balik ini, 
seorang komunikator dapat mengevaluasi efektifitas komunikasi. 
Umpan balik ini bisanya juga merupakan awal dimulainya suatu 
siklus proses komunikasi baru, sehingga proses komunikasi 
berlangsung secara berkelanjutan. 
 
Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan bahwa proses 
komunikasi adalahberlangsungnya komunikasi yang dilakukan oleh 
komunikator menyampaikan keinginan secara langsung kepada komunikan 
dan mempengaruhi komunikan untuk memberi tanggapankepada 
komunikator. Dan berlangsungnya komunikasi yang dilakukan oleh 
komunikator untuk mengirim pesan atau keinginan melalui media kepada 
komunikan dan mempengaruhi komunikan untukmenyampaikan tanggapan 
melalui media tersebut. 
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BAB III 
METODE PENGKAJIAN 
 
A. Metode Pendekatan 
Metode pembahasan masalah yang dikaji dalam Tugas Akhir yang 
berjudul”Pentingnya Komunikasi Bagi Seorang Sekretaris”penulis 
membutuhkan data dan informasiberdasarkan teori yang didapatkan dari 
referensi  yang jelas, lengkap, dan akurat. Metode pendekatan yang digunakan 
dalam penyusunan Tugas Akhir yaitu pendekatan deduktif artinya pemecahan 
masalah dengan cara menulis topik-topik pembahasan yang digambarkan 
secara umum kemudian ditarik kesimpulan secara khusus. 
 
B. Metode Pemecahan Masalah 
Untuk memecahkan permasalahan yang dihadapi langkah yang di 
tempuh dalam pengkajian masalah dengan cara: 
1. Mengumpulkan, mempelajari informasi mengenai permasahalan-
permasalahan yang akan dibahas. 
2. Memprioritaskan permasalahan yang terpenting. 
3. Setelah mengumpulkan, mempelajari dan mengkaji informasi dari 
berbagai sumber, pemulis dapat memecahkan masalah untuk kemudian 
menarik kesimpulan dari permasalahan yang akan dibahas. 
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BAB IV  
PEMBAHASAN 
A. Pembahasan 
Seorang sekretaris ditantang untuk berhasil dalam pergaulan antar 
manusia baik didalamkantor maupun diluar kantor. Selain berperan terhadap 
pimpinan, seorang sekretaris juga dituntut agar mampu menjalin hubungan 
dan kerjasama dengan dunia luar yang berarti pihak-pihak diluarkantor, karena 
sekretaris adalah kepanjangan tangan dari pimpinannya. Oleh karena itu 
sekretaris memerlukan kemampuan komunikasi yang baik sehingga tidak 
terjadi kesalahpahaman dalam penyampaian informasi. 
Etika komunikasi yang perlu mendapatkan perhatian khusus dari 
seorang sekretaris adalah komunikasi primer dan sekunder.Hal ini sejalan 
dengan teori yang dikemukakan oleh Suranto Aw (2011: 18), dimana salah 
satu bentuk dari komunikasi interpersonal yaitu komunikasi dua orang atau 
komunikasi diadik.Komunikasi interpersonal dua orang adalah salah satu tipe 
komunikasi yang sering dialami oleh seorang sekretaris dimana didalamnya 
terdapat komunikasi langsung (primer) dan komunikasi tidak langsung 
(sekunder). 
Komunikasi interpersonal dua orang dapat terjadi secara primer 
maupun sekunder.Apabila pihak-pihak yang mengadakan komunikasi dapat 
langsung bertemu dan berhadapan muka, hal itu dikatakan primer.Sedangkan 
apabila dalam kontak itu diperlukan suatu perantara yang dapat berupa orang 
perorangan ataupunmedia, dikatakan kontak tersebut bersifat sekunder.Tipe 
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komunikasi interpersonal primer (tatap muka) penting bagi pengembangan 
hubungan informasi dalam organisasi, karena masing-masing pihak dapat 
membina kualitas hubungan dengan adanya ikatan emosional di antara 
keduanya. 
Mengenai komunikasi primer dan sekunder terdiri dari dua macam, 
yaitu sebagai berikut: 
1. Proses komunikasi primer atau secara langsung (tatap muka) 
Proses komunikasi secara langsung maksudnya ialah komunikator 
dengan komunikan berkomunikasi secara langsung berhadap-hadapan, 
sehingga komunikator dapat langsung melihat reaksi dari komunikan. 
Apabila komunikan terlihat kurang paham, komunikator dapat 
menjelaskan kembali maksudnya.Sehingga komunikan memahami maksud 
atau pesan dari komunikator.Adakalanya komunikan yang tidak paham, 
tidak langsung mengatakan bahwa dirinya kurang paham, namun terlihat 
dari mimik wajah, gerak dan sikap tabuh. 
2. Proses komunikasi sekunder atau secara tidak langsung(bermedia) 
Proses komunikasi bermedia adalah komunikator dan komunikan 
berkomunikasi secara tidak langsung menggunakan media atau sarana 
untuk meneruskan suatu pesan kepada komunikan yang jauh tempatnya 
atau banyak jumlah komunikannya. Komunikasi bermediamassa 
merupakan komunikasi dengan menggunakan sarana seperti televisi, surat 
kabar, radio, majalah, bioskop. Komunikator menyampaikan pesan melalui 
media (televisi, radio dan sebagainya) kepada komunikan yang berjumlah 
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banyak. Komunikasi bermedianirmassa merupakan komunikasi dengan 
menggunakan sarana seperti surat, telepon, facsimile, telegram, teleteks, 
kaset, video dan lainnya yang tidak mempunyai daya keserempakan dan 
komunikannya tidak berjumlah banyak. 
Untuk meningkatkan kinerja seorang sekretaris maka, sekretaris 
perlu meningkatkan kemampuan komunikasi.Kemampuan komunikasi 
yang dimaksud adalah komunikasi secara primer dan sekunder.Etika dan 
teknik dalam berkomunikasi harus diperhatikan oleh seorang sekretaris 
sehingga dalam penyampaian informasi baik kepada pimpinan maupun 
pihak luar dapat tersampaikan dengan jelas maksud dan tujuannya, serta 
tidak menimbulkan salah paham maupun menyakiti perasaan orang yang 
diajak berkomunikasi. 
 
1. Etika Komunikasi yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Etika komunikasi adalah proses sebuah teori atau pandangan tentang 
prinsip dalam menyampaikan informasi kepada orang lainuntuk mengatur 
perilaku manusia menurut ukuran nilai baik dan buruknya yang dapat di 
tentukan oleh akal sampai tercapainya pengertian yang sama baik secara lisan 
atau melalui media. 
sedangkan komunikasi efektif adalah komunikasi yang bertujuan agar 
komunikan dapat memahami pesan yang disampaikan oleh komunikator dan 
komunikan memberikan umpan balik yang sesuai dengan pesan. Umpan balik 
yang sesuai dengan pesan tidak selalu berupa persetujuan. 
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Terdapat 5 etika hukum komunikasiefektif yang harus diperhatikan 
dalam berkomunikasi antarpribadi atau langsung, 5 etika tersebuadalah: 
a. Respect 
Rasa hormat dan saling menghargai merupakan hukum yang pertama 
dalam berkomunikasi dengan orang lain. Jika kita bahkan harus 
mengkritik atau memarahi seseorang, lakukan dengan penuh rasa hormat 
terhadap harga diri dan kebanggaan seseorang. Jika kita membangun 
komunikai dengan rasa dan sikap saling menghargai dan menghoramti, 
maka kita dapat membangun kerjasama yang menghasilkan sinergi yang 
akan meningkatkan kualitas hubungan antarmanusia. 
b. Emphaty 
Rasa empati akan meningkatkan kemampuan kita untuk dapat 
menyampaikan pesan dengan cara dan sikap yang akan memudahkan 
penerima komunikan menerimanya. Oleh karena itu memahami perilaku 
komunikan merupakan keharusan. Dengan memahami perilaku 
komunikan, maka kita dapat empati denaganapa yang menjadi kebutuhan, 
keinginan, minat, harapan dan kesenangan dari komunikan. Jadi sebelum 
kita membangun komunikasi atau mengirimkan pesan, kita perlu mengerti 
dan memahami dengan empati calon penerima pesan kita. Sehingga 
nantinya pesan kita akan dapat tersampaikan tanpa ada hanlangan 
psikologis atau penolakan dari penerima. 
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c. Audible 
Jika emapti berarti kita harus mendengar terlebih dahulu ataupun mampu 
menerima umpan balik dengan baik, maka audible  berarti pesan yang kita 
sampaikan dapat diterima oleh penerima pesan. 
d. Clarity 
Clarity berarti keterbukaan dan tranparansi.Dalam berkomunikasi 
interpersonal kita perlu mengembangkan sikap terbuka (tidak ada yang 
ditutupi atau disembunyikan) sehingga dapat menimbulkan rasa percaya 
dari penerima pesan. 
e. Humble 
Sikap ini merupakan unsur yang terkait dengan hukum pertama untuk 
membangun rasa menghargai orang lain, biasanya didasari oleh sikap 
rendah hati yang kita miliki. Sikap rendah hati pada intinya antara lain: 
sikap melayani, sikap menghargai, mau mendengar dan menerima kritik, 
tidak sombong dan memandang rendah orang lain, berani mengakui 
kesalahan, rela memaafkan, lemah lembut dan penuh pengendalian diri, 
serta mengutamakan kepentingan yang lebih besar. 
 
2. Teknik Komunikasi Primer yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Teknik komunikasi primer adalah proses penyampaian informasi dari 
satu pihak ke pihak lain secara langsung agar terjadi interaksi diantara 
keduanya untuk menyelesaikan suatu masalah tanpa menggunakan media 
komunikasi 
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Komunikasi primer merupakan komunikasi yang dilakukan dengan 
bertatap muka tanda menggunakan media atau saluran sebagai 
perantara.Terdapat 6 teknik dalam komunikasi primer yang baik bagi seorang 
sekretaris yaitu teknik berbicara, teknik membuka pintu komunikasi, teknik 
bertanya, teknik berdiskusi, teknik presentasi dan teknik bernegosiasi. 
a. Teknik Berbicara 
Seorang sekretaris harus mengetahui teknik berbicara sehingga 
yang disampaikan oleh sekretaris dapat dipahami oleh lawan bicaranya. 
Beberapa teknik dalam berbicara adalah sebagai berikut: 
1) Cara berpakaian 
Pakaian hendaknya rapi, serasi, bersih dan sopan serta lengkap.Sopan 
berarti pantas dipandang umum, warna tidak mencolok. Lengkap 
artinya sesuai dengan apa yang harus dikenakan. Misalnya tanda 
pengenal atau simbol dari suatu instansi. Cara berpakain yang 
demikian akan menambahkan kewibawaan. 
2) Sikap badan dalam berdiri 
Berdiri tegap dan mencerminkan jiwa semangat tetapi bersahabat 
disertai lemah lembut.Berdirilah ditempat yang telah ditentukan serta 
diusahakan agar dapat dilihat. 
3) Pandangan mata 
Pandangan mata hendaknya terpancar menyeluruh berganti-ganti agar 
para komunikan merasa diperhatikan. 
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4) Penampilan 
Penampilan haru meyakinkan, tegas jangan ragu-ragu. Sikap dengan 
penampilan tegas menyebabkan komunikan akan senang mengikuti 
arah pembicaraan. Untuk dapat percaya diri sendiri, salah satunya 
harus menguasai materi atau bahan pembicaraan.Untuk percaya diri 
dalam penampilan disamping dari penguasaan materi, acra berpakaian, 
berdandan, memakai sepatu sebaiknya juga mempersiapkan segala 
perlengkapan yang dibutuhkan. 
5) Raut muka dan gerakan tangan 
Mimik dan panto mimik dengan gerakan tangan harus disesuaikan 
dengan isi pembicaraan.Pantomimikpun harus dibatasi, jangan 
berlebihan karena hal ini akan mengalihkan perhatian yang seharusnya 
memperhatikan alur pembicaraan malah hanya memperhatikan gerak-
gerik badan. Raut muka diusahakan bersinar dengan diulas senyum 
dikulum agar komunikan menaruh perhatian. 
6) Suara hendaknya jelas artinya ucapan-ucapan kata tepat dan betul 
sehingga tidak menimbulkan salah pengertian. Suara hendaknya 
berirama dan bergaya artinya tidak monoton. Suara mantap dan 
anggun. 
7) Hindari gaya tiks 
Gaya tiks ini sangat besar pengaruhnya terhadap para pendengar 
karena disamping membosankan ada perkiraan bahwa pembicara tidak 
37 
 
siap. Gaya tiks adalah gaya bicara yang selalu menggunakan selingan, 
misalnya eeeee, eng, dan sebagainya. 
8) Tulisan 
Bila harus menulis di papan, tulisan harus jelas dan besarnya cukup 
sehingga dapat terbaca oleh semua komunikan.Selama menulis jangan 
bicara, setelah menulis barulah bicara. 
 
b. Teknik Membuka Pintu Komunikasi 
Dengan membuka pintu komunikasi atau berusaha memulai suatu 
percakapan berarti sekretaris memiliki komitmen untuk membina 
kerjasama.Sebenarnya tidak hanyaterjalinnya kerjasama yang sekretaris 
dapatkan dari upaya membuka pintu komunikasi itu, melainkan sekretaris juga 
dapat meningkatkan kedekatan hubungan emosional sehingga terjalinnya 
hubungan yang harmonis dan professional antar sekretaris dan lawan 
bicaranya. Terdapat beberapa teknik membuka pintu komunikasi yaitu: 
1) Senyum tulus dan simpatik 
Seulas senyum dapat membuat orang yang baru marah luluh hatinya, 
membuat orang yang lagi susah menjadi terhibur, membuat orang yang 
merasa antipasti menjadi simpati. Senyum yang tulus, senyum yang 
simpatik, bukan senyum yang dibuat-buat. 
2) Ucapakan kata sapaan 
Apabila seseorang kita sapa dengan baik, niscaya jawaban baik juga, 
namun apabila kita menyapa tidak sopan misalnya dengan membentak 
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niscaya respon yang kita terima juga tidak baik.Jika bertemu seseorang 
ucapkan kata sapaan seperti hei, hallo, selamat pagi dan sebagainya. 
3) Berjabat tangan 
Dengan berjabat tangan saat bertemu dengan seseorang yang hendak 
melakukan hubungan komunikasi dengan sekretaris, maka akan 
memberikan kesan bahwa sekretaris menghargai dan menghormati 
kehadiran tamu tersebut. 
4) Tanyakan keadaan 
Setelah memberikan jabat tenagn, hendaknya sekretaris mempertanyakan 
keadaan orang tersebut jika ternyata sudah dikenal terlebih dahulu, hal ini 
akan menimbulkan rasa nyaman dan harmonis. Jika ternyata tamu tersebut 
belum dikenali maka setelah memberikan jabat tangan, sekretaris dapat 
memberikan pertanyaan secara sopan dengan menanyakan maksud dan 
tujuan tamu tersebut. 
5) Mintalah maaf dan permisi 
Jika dalam proses berkomunikasi ternyata sekretaris ingin mengklarifikasi 
pernyataan dari lawan bicaranya, maka sebaiknya sekretaris mengucapkan 
kata “maaf” sehingga menimbulkan kesan sopan dan menghargai.  
6) Ucapkan kesan 
“Sungguh senang bertemu anda”. Kesan yang kita ucapkan secara jujur 
dan ikhlas akan mampu memupuk persahabatan dan pertemanan. Jangan 
lupa menutup percakapan dengan terima kasih. 
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c. Teknik Bertanya 
Dalam sebuah hubungan komunikasi tentu terdapat terdapat kegiatan 
saling tanya jawab antara komunikator dan komunikan. Pertanyaan diajukan 
bila  terjadi kekurangan informasi. Pertanyaan yang diajukan dapat berbentuk 
pertanyaan positif dan negatif.Pertanyaan positif adalah pertanyaan yang 
tujuannya benar-benar untuk mengetahui informasi mengenai sesuatu hal, 
sedangkan perntayaan negatif biasanya digunakan untuk menguji kemampuan 
atau menyindir.Pertanyaan negatif dapat menimbulkan hubungan negatif pada 
kegiatan komunikasi. 
Seorang sekretaris harus memiliki pengetahuan tentang teknik 
bertanya, sehingga saat memberikan pernyataan tidak menimbulkan suatu 
keadaan yang negatif atau dapat menyinggung perasaan lawan 
bicaranya.Dengan pertanyaan yang terarah, maka sekretaris dapat 
mengembangkan komunikasi dua arah dan pada gilirannya kita akan 
memperoleh banyak informasi penting. Terdapat beberapa teknik bertanya 
yaitu: 
1) Ungkapkan pertanyaan dengan tenang dan sopan 
Pertanyaan yang dikemukakan dengan tenang dan sopan akan membuat 
kita lebih aman dalam memulai komunikasi ketimbang dengan penuh 
emosi. Sekretaris dapat menggunakan kata „maaf‟ atau “permisi” saat 
ingin bertanya, hal ini menunjukkan sekretaris menghargai dan 
menghormati orang yang diajak berbicara. 
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2) Ungkapkan pertanyaan dengan singkat dan jelas 
Pertanyaan yang diungkapkan dengan singkat dan jelas akan lebih mudah 
dipahami, jangan terlalu banyak basa-basi.Sebelum bertanya, hendaklah 
dipikirkan dahulu inti permasalahan yang ingin ditanyakan, gunakan kata 
dan kalimat yang singkat dan jelas dalam bertanya. 
3) Jangan merusak suasana 
Usahakan untuk tidak bertanya sesuka hati, karena pertanyaan karena 
pertanyaan yang diajukan pada saat yang tidak tepat akan dapat merusak 
suasana konsentrasi pembicaraan. 
4) Jangan sungkan meminta maaf pada saat merasa bersalah 
Ketika kita menyadari telah melakukan kesalahan dalam bertanya maka 
janganlah sungkan untuk meminta maaf dengan begitu sebenarnya kita 
menaruh rasa hormat pada komunikan sehinga komunikan lebih merasa 
dihormati. 
5) Ucapkan terima kasih 
Pada akhir komunikasi tanya jawab, ucapkan terima kasih, karena akan 
menunjukkan itikad baik kita untuk senantiasa menjalin hubungan yang 
harmonis. 
6) Bersiaplah mendengar jawaban secara positif 
Sebaiknya jangan memonopoli pembicaraan, berikanlah kesempatan 
kepada komunikan untuk menyampaikan pendapatnya atau jawabannya. 
Walaupun terdapat jawaban yang tidak sesuai dengan apa yang diinginkan, 
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maka sebaiknya menerima dengan kepala dingin dan bertanya lebih lanjut 
untuk kejelasan. 
 
d. Teknik Berdiskusi  
Seorang sekretaris terkadang ditugaskan oleh pimpinan untuk 
mewakili pemimpin dalam rapat atau diskusi dengan karyawan kantor maupun 
mitra kerja diluar kantor. Dalam kondisi ini pimpinan mendelegasikan 
tugasnya kepada sekretaris karena pimpinan menaruh kepercayaan kepada 
sekretaris untuk mewakilikinya, oleh karena itu sekretaris harus mampu 
berdiskusi dengan baik sehingga hasil dari rapat atau diskusi tersebut sesuai 
dengan apa yang diharapkan oleh pimpinan.  
Agar penampilan proses diskusi lancar dan menghasilkan rumusan 
yang baik maka perlu diperhatikan beberapa teknik dalam berdiskusi yaitu: 
1) Harus dapat menciptakan suasana akrab antar anggota dengan berbicara 
sopan dan saling menghormati.  
Sebelum berbicara dalam sebuah forum diskusi, hendaklah ucapkan salam, 
nama, jabatan dan identitas jika berhubungan dengan pihak diluar kantor. 
Ucaplah “terima kasih atas kesempatan yang diberikan”, hal ini 
menunjukkan rasa hormat dan saling menghargai sehingga menimbulkan 
suasana yang akrab antara sekretaris dan anggota diskusi lainnya. 
2) Perlu mengenal karakter, perilaku dan watak setiap individu agar dapat 
menghindari hal-hal yang tidak diinginkan, karena setiap individu 
memiliki karakter yang berbeda. Jika diketahui bahwa terdapat peserta 
diskusi yang memiliki karakter yang keras, maka sebisa mungkin 
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sekretaris dapat mencairkan suasana jika terjadi ketegangan, misalnya 
dengan bercanda atau membuat ilustrasi-ilustrasi. 
3) Tidak mencari keuntungan pribadi atau golongan. Harus berorientasi pada 
kepentingan bersama 
4) Berbicara mengenai inti atau tema permasalahan. Apa yang dibicarakan 
oleh masing-masing anggota diskusi harus sesuai dengan permasalahan 
yang diangkat. 
5) Berbicara yang baik, jelas dan mudah dipahami. Gunakan bahasa yang 
mudah dimengerti. 
6) Bersikap tegas, tetapi penuh dengan keramahan dan suka bergurau untuk 
mencairkan suasana tegang jika diperlukan. 
7) Tidak mengeluh ketika timbul masalah dalam diskusi. Carilah jalan keluar 
dari permasalahan tersebut secara bersama. Voting dapat dilakukan jika 
terjadi beberapa perbedaan pendapat. 
8) Hargai pendapat orang lain 
Ketika seseorang mengeluarkan pendapatnya maka sekretaris harus 
mendengarkan dengan seksama pendapat orang tersebut, jangan sekali-kali 
memotong atau menyela pembicaraan anggota yang sedang mengeluarkan 
pendapat. 
 
e. Teknik Presentasi 
Selain mengikuti rapat atau diskusi, sekretaris juga harus memiliki 
kemampuan melakukan presentasi, karena biasanya sekretaris melakukan 
presentasi laporan kinerja persahaan pada pimpinan atau mewakili pimpinan 
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dalam presentasi terhadap mitra kerja. Terdapat beberapa teknik dalam 
presentasi yaitu: 
1) Menentukan tujuan presentasi atau tema 
Tema harus ditentukan agar dalam presentasi dapat terfokus pada satu 
tema permasalahan. 
2) Memilih dan menyampaikan pokok persoalan 
Pokok persoalan yang dipilih adalah yang paling prioritas atau paling 
penting untuk dibahas. 
3) Menganalisisi pendengar dan suasana 
Latar belakang pendidikan, karakter individu perlu dianalisa sebelum 
melakukan presentasi sehingga bahasa yang digunakan dapat disesuaikan 
dengan kondisi audience. 
4) Mengumpulkan bahan 
Bahan-bahan pendukung materi presentasi perlu disiapkan agar dapat 
menunjang kegiatan presentasi pada saat terdapat pertanyaan dari audience 
yang mungkin tidak tercantum dalam materi presentasi. 
5) Membuat kerangka atau outline 
Kerangka dibuat sebagai panduan dan  mempermudahsekretaris saat 
melakukan presentasi. 
6) Menguraikan secara mendetail 
Pemasalahan yang dibahas dalam presentasi harus diuraikan secara 
mendetail dengan bukti-bukti yang mendukung. 
7) Jangan membiasakan diri dengan teks 
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Jangan terlalu sering membaca slide atau materi teks karena akan 
mengurangi kontak hubungan dengan audience, pandanglahaudience 
sekali-kali saat melakukan presentasi. 
8) Ketahui level audience: tingkat pendidikan, pengalaman, jabatan, umur 
Hal ini diperlukan untuk dapat menyesuaikan bahasa, cara berpakaian agar 
sesuai dengan kondisi audience. 
9) Jangan merusak mood audience (bicara yang sudah mereka ketahui) 
Bicaralah mengenai hal-hal yang terbaru atau yang belum diketahui oleh 
audience. 
10) Jangan biarkan audience jenuh 
Berikanlah ilustrasi maupun humor disela-sela presentasi sehingga 
menghilangkan kejenuhan audience. 
11) Humor tidak diperkenankan berlebihan 
Humor yang diberikan jangan terlalu berlebihan dan jangan mengangkat 
humor pornografi ataupun menyinggung salah satu anggota forum. 
12) Periksa perlengkapan presentasi 
13) Berikan contoh atau ilustrasi 
14) Jangan merendahkan mutu suatu produk atau jasa 
Hindarilah sikap merendahkan mutu suatu produk atau jasa walaupun anda 
sedang mempresentasikan keunggulan produk atau jasa anda. 
15) Perhatikan bahasa tubuh jangan berlebihan 
16) Berpakain rapi, sopan, lengkap dan berwarna cerah 
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17) Jangan bicara berkesan ngobrol, kombinasikan bahasa resmi dengan 
bahasa percakapan yang layak 
18) Gunakan bahasa yang mudah dipahami 
 
f. Teknik Bernegosisasi 
Seorang sekretaris dapat meawakilipimpinannya untuk bernegosiasi 
dengan mitra kerja dari pihak luar kantor, olehkarena itu untuk mendukung 
kinerjanya seorang sekretaris perlu menguasai teknik dalam bernegosiasi. 
Beberapa teknik dalam bernegosiasi adalah sebagai berikut: 
1) Jangan berfokus pada pembicaraan diri sendiri seringkali orang tidak 
pedulikan pendapat orang lai karena terlalu memusatkan perhatiannya 
pada pendapat sendiri.  
2) Membuat persiapan 
Sebelu melakukan presentasi sebaiknya mencari informasi mengenai 
poisisi orang lain atau posisi dia sendiri. 
3) Menjadi asertif 
Percaya diri diperlukan dalam menawarkan usalan dan tidak menjadikan 
pihak lain kalah. 
4) Hubungan interpersonal yang positf 
Hindari hubungan interpersonal yang terlalu pribadi. Jika terjadi 
pertentangan pendapat dalam porosesnegosisasi, fokuskan pembicaraan 
hanya pada masalah yang dipertentangkan 
5) Komunikasi 
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Sikap tubuh ketika berbicara berpengaruh pada proses begosiasi sebab 
bahasa tubuh sama kuatnya dengan bahasa lisan. 
6) Membuat persetujuan 
Pada saat membicarakan persetujun jangan lupa mengulas kembali 
persoalan awal atau persoalan mendasar. 
 
3. Teknik Komunikasi Sekunder yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Komunikasi sekunder adalah komunikasi yang dilakukan oleh 
sekretaris dengan pihak lain dengan menggunakan media atau saluran sebagai 
penghubung komunikasi. Jenis komunikasi ini dapat berupa bertelepon, surat 
menyurat maupun mengirimkan e-mail. 
Teknik komunikasi sekunder yang baik bagi seorang sekretaris adalah 
proses penyampaian informasi dari satu pihak ke pihak lain secara tidak langsung 
agar terjadi interaksi diantara keduanya untuk menyelesaikan suatu masalah 
dengan menggunakan media komunikasi.  Adapun teknik-teknik tersebut : 
a. Teknik Bertelepon 
Beberapa teknik bertelepon yang perlu dikuasai oleh sekretaris 
adalah sebagai berikut: 
1) Sebelum menelepon atau menjawab telepon pastikan dalam keadaan 
santai, tidak tegang dan sudah siap dengan segala sesuatu yang 
sekiranya anda butuhkan seperti alat tulis dan kertas untuk mencatat 
data atau informasi. 
2) Jawablah telepon sesegera mungkin, jika mungkin dalam tiga dering 
pertama. 
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3) Mulailah setiap panggilan dengan sapaan ramah dan sebutkan nama 
perusahaan anda dan jati diri anda 
4) Dengarkan dengan sungguh-sungguh dan pahami apa yang mereka 
inginkan. Jagalah agar tidak memorong pembicaraan. 
5) Saat mendengar, jawablah dengan “hmm”, “ya” atau “baik” sehingga 
si penelpon tahu anda memerhatikannya. 
6) Berbicaralah dengan perlahan dan jelas. Jangan ikuti akses si 
penelepon 
7) Pergunakanlahnama penelepon sesering mungkin. 
8) Tangani setiap pembicaraan dengan bijak dan sopan tanpa 
memedulikan tingkat kepentingannya 
9) Senyumlah saat bicara. Senyum membuat suara anda terdengar lebih 
bersahabat dan menyenangkan. 
10) Ketika pembicaraan tertunda, periksalah apakah si pembicara masih 
menunggu. 
11) Tawarkan untuk menelepon kembali bila penundaan berlangsung 
lama, dan jangan lupa untuk menelepon kembali. 
12) Jika memindahkan sebuah panggilan, jelaskan kemana panggilan akan 
dialihkan. Informasikan pada orang yang akan menerima transfer, apa 
permasalahannya dan kenapa anda mentransfernya. Jangan membuat 
penelepon mengulang-ulang masalahnya 
13) Berkonsentrasilah, jangan berusaha mengerjakan sekaligus dua 
masalah bersamaan. Berikanlah perhatian penuh pada penelepon. 
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14) Catatlah inti-inti pembicaraan dan ulangi inti tadi pada penelepon. 
15) Jangan makan atau minum ketika menelepon. 
16) Jangan biarkan penelepon membuat anda marah atau menganggap 
kekasaran penelepon tertuju pada pribadi anda. 
17) Jangan memberikan jawaban negatif seperti “saya tidak tahu”, “saya 
tidak dapat membantu anda” 
18) Jangan memberi janji-janji yang tidak realistis. Pada waktu sibuk, kita 
selalu mengemukakan alasan macam-macam agar pembicaraan 
telepon segera berakhir. Ini salah, terutama jika menjanjikan sesuatu 
yang itdak bias anda tangani. 
19) Tanggapan anda akan mencerminkan pelayanan pribadi dan 
perusahaan yang anda wakili. 
20) Sudahilah dengan kesempulan yang tetaat tentang pembicaraan yang 
baru berlangsung dan katakana langkah apa yang anda tempuh dan 
kapan pelaksanaannya. 
 
b. Teknik Surat Menyurat 
Beberapa teknik dalam penulisan atau pembuatan suratdiantranya 
adalah sebagai berikut: 
1) Menetapkan tujuannya 
Pusatkan isi surat kepada permasalahan yang pokok dan jangan 
bertele-tele. 
2) Sesuaikan dengan pandangan si penerima surat 
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Sebelum kita mengirimkan surat, kita coba membayangkan kira-kira 
jalan pikiran si penerima surat. Gunakan kata-kata singkat tetapi jelas 
apa yang dimaksud. 
3) Penyusunan isi surat 
a) Tetapkan dalahulu maksudnya, apa yang akan disampaikan, 
diberitahukan, ditanyakan, dikemukakan dan lain sebagainya. 
b) Tetapkan urutan-urutan dari hal-hal yang dimaksud di dalam surat. 
Urutan dari maslaah terkecil sampai maslaah terbesar. 
c) Selesaikan satu persatu kasus-kasusnya secara teratur dan masuk 
akal (logis) dengan menggunakan kata-kata yang mudah 
dimengerti. 
d) Hindarilah penggunaan singkatan-singkatan yang tidak lazim 
dipergunakan. 
e) Perhatikan bentuk surat dan pengertiannya. 
f) Perhatikan penggunaan tanda-tanda baca pada bagian surat dan 
kalimat, serta tulislah atau ketiklah dengan rapi sehingga 
menimbulkan minat baca. 
 
c. Teknik Menulis e-mail 
Sekretaris harus mampu dan menguasai kemajuan elektronik yang 
ada, contohnya adalah e-mail. Dengan e-mail pesan dapat dikirimkan 
dengan mudah dan cepat. Hal ini sangat membatu kinerja 
sekretaris.Beberapa teknik dalam menulis e-mail adalah sebagai berikut: 
1) Menulis judul yang memancarkan semangat nyata 
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Ada beberapa tips untuk penulisan judul e-mail yaitu: 
a) Nyatakan pesan dengan jelas, ringkas dan deskriptif 
Judul pesan yang deskriptif, menarik pembaca pada inti pesan 
dengan memberikan gambaran tentnagapa yang akan anda 
katakana bahkan sebelum pesan dibuka dan dibaca. 
b) Pertimbangkan pembaca utama ketika menulis judul pesan tetapi 
jangan berlebihan 
Lawanlah godaan menggunakan jargon, akronim ataupun istilah 
teknis, bahkan jika anda yakin sepenuhnya pembaca bisa 
memahaminya.Anda bermaksud untuk memikat mereka, bukan 
malah menakuti mereka sebelum membaca. 
c) Ingatlah adanya pembaca tersembunyi 
Jika pesan diteruskan dari satu pembaca ke pembaca lain, kolom 
isian judul awalnya sering sibiarkan seperti apa adanya. Cara ini 
memberi anda peluang menarik lebih banyak pembaca tersembunyi 
untuk membaca pesan anda. 
d) Jangan gunakan judul pesan untuk mengobrol pesan atau menipu 
pesan 
Seorang pembaca mungkin saja akan tertipu oleh judul yang 
menyesatkan, tetapi boleh jadi pesan yang dikirimkan berikutnya 
akan langsung diabaikan atau dihapus. 
e) Hindari tipe-tipe judul yang biasanya digunakan pada spam atau e-
mail sampah 
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Jangan gunakan judul-judul yang kemungkinan besar akan 
diacuhkan oleh pembaca yang sibuk dan judul yang biasa 
digunakan pada spam contohnya “Inrformasi”, “Hanya untuk 
anda”, “lihat yang satu ini”, karena kemungkinan pesan akan 
masuk ke email spam secara otomatis dan pembaca tidak tertarik 
untuk membaca pesan tersebut. 
2) Mampatkan tiap e-mail menjadi satu pesan utama yaitu tindakan yang 
anda kehendaki untuk dilakukan oleh pembaca. 
3) Bukalah dengan pesan utama anda 
Pemuka pesan menyampaikan informasi terpenting dokumen tersebut 
ditempat terdepan yang sering berupa kesimpulan. Pembuka pesan 
merangkum segala hal yang akan muncul kemudian di dokumen anda. 
Mulailai kalimat pembuka anda dengan menuliskan klise yang umum 
dipakai seperti “Tujuan utama memo ini adalah…..” 
4) Fokuslah pada tiga kalimat awal anda. Diakhir tiga kalimat pertama 
tersebut, usahakan tidak ada keraguan dari pembaca terhadap isi pesan 
anda atau tindakan yang harus mereka lakukan.  Lengkapilah kalimat 
pertama anda dengan melampirkan pesan utama anda pada klise yang 
anda pilih untuk memulai menulis. Lalu lanjutkan menulis dokumen 
anda. 
5) Ulangi atur dan tuliskan kembali. Gunakan keseimbangan e-mail anda 
untuk mengarahkan maksud anda dengan ringkas dan efektif dari 
kalimat pertama hingga ketiga.  
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6) Batasi pesan e-mail anda, maksimum satu halaman layar. Jika anda 
memerlukan ruangan lebih, tambahkan lampiran. 
7) Jika anda selesai menulis, kembalilah pada kalimat pertama dan 
gantilah klise pembukaan dengan frase-frase penarik perhatian yang 
penuh gaya. Buatlah beberapa rubahan pada pesan selanjutnya bila 
perlu.  
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BAB V 
SIMPULAN DAN SARAN 
A. Simpulan 
1. Etika Komunikasi yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Etika komunikasi adalah proses sebuah teori atau pandangan tentang 
prinsip atau normadalam menyampaikan informasi kepada orang lain untuk 
mengatur perilaku manusia menurut ukuran nilai baik dan buruknya yang 
dapat di tentukan oleh akal sampai tercapainya pengertian yang sama baik 
secara lisan atau melalui media. 
Terdapat 5 etika atau hukum komunikasi yang harus diperhatikan 
dalam berkomunikasi, 5 etika tersebut Respect, Emphaty, Audible, Clarity 
dan Humble. 
 
2. Teknik Komunikasi Primer yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Komunikasi primer adalahproses seorang komunikator 
menyampaikan informasi secara langsung untuk merubah perilaku orang 
lain dan adanya saling pengertian (timbal balik). 
Terdapat 6 teknik dalam komunikasi primer yang harus 
diperhatikan yaitu, teknik berbicara, teknik membuka pintu komunikasi, 
teknik bertanya, teknik berdiskusi, teknik presentasi dan teknik 
bernegosiasi. 
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3. Teknik Komunikasi Sekunder yang Baik Bagi Seorang Sekretaris 
Komunikasi sekunder adalahproses pengoperasian lambang yang 
mengandung makna dengan menyortir, memilih dan mengirimkan 
simbol-simbol sedemikian rupa sehingga membantu pendengar 
membangkitkan makna atau respons dari pikirannya yang serupa 
dengan yang dimaksudkan komunikator dan yang menjelaskan siapa? 
mengatakan apa?dengan saluran apa? kepada siapa? dengan akibat apa 
atau hasil apa?. 
Terdapat 3 teknik komunikasi sekunder yangharus diperhatikan yaitu, 
teknik bertelepon, teknik surat menyurat, teknik menulis e-mail. 
 
B. Saran 
Etika dan teknik komunikasi sangat perlu diperhatikan oleh seorang 
sekretaris, karena hampir dalam setiap pekerjaannya sekretaris selalu 
melakukan hubungankomunikasi baik terhadap pimpinan maupun pihak 
lainnya.Oleh karena itu sekretaris harus meningkatkan kemampuan 
komunikasinyasehingga tidak terjadi kesalahpahaman dalam penyampaian 
informasi. 
Sekretaris harus memahami etika saat berkomunikasi, teknik saat 
berkomunikasi secara primer atau langsung seperti teknik berbicara, teknik 
membuka pintu komunikasi, teknik bertanya, teknik presentasi, teknik 
berdiskusi dan teknik bernegosiasi. Selain memahami teknik berkomunikasi 
primer, sekretaris juga perlu memahami tentang teknik berkomunikasi 
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sekunder seperti teknik bertelepon, teknik menggunakan e-mail dan teknik 
surat menyurat. 
Peningkatan kemampuan komunikasi bagi seorang sekretaris dapat 
diperoleh dengan mengikuti pelatihan-pelatihan atau seminar-seminar yang 
berhubungan dengan komunikasi, sehingga diharapkan pengetahuan sekretaris 
mengenai komunikasi meningkatkan dan dapat membantu pekerjaan sekretaris 
menjadi seorang sekretaris professional. 
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